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PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones,
mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello el licenciado Enrique Pefia Nieto, Gobernador Constitucional del Estado de México, impulsa la construccién de
un gobiernc eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la
solucion de las demandas sociales.

£l buen gobierno se sustenta en una administracion piblica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro
de sus propositos. Ef ciudadano es el factor principal de su atencién y la solucion de sus problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la administracion publica estatal transita a un nuevo modelo de gestion, orientado a la generacion de
resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han
demostrado su eficiencia, pero también por el cambic de aquellas que es necesario modernizar.
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La solidez y el buen desempefic de [as instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas
administrativas emanadas de la permanente revisién y actualizacién de las estructuras organizacionales y sistemas de
trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacién y del establecimiento de sistemas de gestion de la
calidad.

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la misién del Sistema de Radio
y Television Mexiquense. La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacién y
comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacién o descentralizacién, los procesos clave
de la organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestién administrativa de
este organismo publico descentralizado del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacién de la accién administrativa. El reto
impostergable es la transformacion de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de
responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.

I. OBJETIVO GENERAL

Mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de los servicios que proporciona el Departamento de Tesoreria y Cobranza,
mediante el disefic e instrumentacién de sus procedimientos de trabajo.

il. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

| COMUNICACION CON EL USUARIO i

7 PRIWEDO

ElIPnI
TECHOLIG

I1Il. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO:

Administracion Financiera: De la prestacion del servicio a la facturacion y cobranza a los clientes del Sistema de Radio y
Television Mexiquense.

PROCEDIMIENTO:

= Facturacién y Cobranza a los Clientes def Sector Privado de! Sistema de Radio v Televisién Mexiquense.
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Iv. DESCRlPCIéN DEL PROCEDIMIENTO
1- PROCEDIMIENTO.
Facturacién y cobranza a los clientes del Sector Privado del Sistema de Radio y Television Mexiquense.
2. OBJETIVO.
Disminuir el tiempo de respuesta en que se realiza la cobranza y asegurar el cobro a los clientes del sector privado del
Sistema de Radio y Television Mexiquense, mediante su correcta facturacion.
3. ALCANCE.

Aplica a todos los servidores piblicos del sistema que intervienen en el proceso de la facturacion y cobranza y a los
clientes del sector privado.

4, REFERENCIAS.

s Decreto del Ejecutivo del Estado por el que se Crea el Organismo Piblico Descentralizado Denominado Sistema de
Radio y Television Mexiquense, publicado en la Gaceta del Gobierno el 17 de diciembre de 1998 { Articulo 5, fraccion
1X).

*  Manual General de Organizacién del Sistema de Radio y Television Mexiquense, publicado en la Gaceta del Gobierno
el 3 de abril del 2009 (funciones primera y cuarta de la Direccion de Administracion y Finanzas; funcidén primera y
doceava de la Subdireccion de Finanzas; funcidén primera, segunda y novena del Departamento de Tesoreria y
Cobranza).

5. RESPONSABILIDADES.

Unidad Administrativa Ejecutora;

El Departamento de Tesoreria y Cobranza es el irea responsable de elaborar las facturas y realizar la cobranza respectiva
a los clientes del Sistema del sector privado.

- Puestos:
El Jefe de la Unidad juridica deberd:

e Iniciar el proceso judicial para recuperaciéon de adeudos pendientes de pago con mas de 90 dias naturales, asi como de
los intereses generados desde la fecha de vencimiento considerando interés moratorio del 6% mensual, asi como los
gastos y costos del juicio.

» Formular convenio de reconocimiento de adeudo en los casos que la Subdireccién de Concertacién y Relaciones
Piblicas logre renegociar los adeudos con el cliente.

o Informar mediante oficio a los involucrados del Sistema la reestructuracién realizada con el cliente, obteniendo el visto
bueno del Director de Planeacion y Concertacion en el citado oficio.

El Subdirector de Finanzas deberd:
» Recibir del Jefe del Departamento de Tesoreria y Cobranza el Estado de Cuenta por Cliente y copia de la Bitacora de
Visitas y/o llamadas realizadas de las facturas, que tienen mas de 60 dias calendario sin que se hayan pagado.

» Elaborar oficio dirigido al Subdirector de Concertacién y Relaciones Publicas, anexando el Estado de Cuenta por Cliente
y copia de la Bitacora de Visitas yfo llamadas realizadas de las facturas con mas de 60 dias calendario sin que se hayan
pagado, a fin de que inicie renegociacion con el cliente,

El Subdirector de Concertacién y Relaciones Piiblicas deberd:

» Recibir del Subdirector de Finanzas el oficio con el Estado de Cuenta por Cliente y copia de la Biticora de Visitas y/o
llamadas realizadas de las Facturas con mas de 60 dias que no se hayan pagado.

» Iniciar renegociacion mediante la concertacion con el cliente, sin rebasar el plazo de 30 dias naturales.

* Realizar la renegociacion con el cliente y de lograrla solicitar mediante oficio al Jefe de la Unidad Juridica gue formule
Convenio de Reconocimiento de Adeudo.

¢ Informar mediante oficio al lefe de la Unidad Juridica los casos en que no se logre concretar la renegociacion y de la falta
de pago del cliente, para que inicie el procedimiento judicial de cobro.

El Jefe del Departamento de Tesoreria y Cobranza debera;

» Recibir del Departamento de Difusion la segunda copia del memorandum de entrega de la Orden de Servicio y el
original de la propia Orden de Servicio.
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e Revisar que la Orden de Servicic este debidamente requisitada y firmada por: el cliente, el Director de Planeacion y
Concertacion, el Subdirector de Concertacion y Relaciones Pablicas y por el Jefe del Departamento de Difusion.

¢ Registrar la factura formulada en su Concentrado de Facturas.

e Entregar el original de la factura y copia verde al Analista "C” del Departamento de Tesoreria y Cobranza para su
entrega y cobro al cliente, junto con la Orden de Servicio original como referencia y, en su caso, el testigo del servicio
contratado.

* Recibir del Analista “C” del Departamento de Tesoreria y Cobranza el original de la Orden de Servicio, original y copia
verde de las facturas que muestren error para su aclaracién.

s Turnar al Analista “D" del Departamento de Tesoreria y Cobranza las facturas para su reformulacion.

* Recibir del Analista "C” del Departamento de Tesoreria y Cobranza el original de fa Orden de Servicio, la copia verde la
factura y/o contrarecibo, en su caso, y conservarlos hasta que llegue la fecha de su cobranza.

e Turnar al Analista "D del Departamento de Tesoreria y Cobranza el original de la Orden de Servicio, la segunda copia
del memorandum de entrega de la Orden de Servicio y la copia amarilla y rosa de la factura para su archivo.

e Entregar al Analista “C" del Departamento de Tesoreria y Cobranza el original de la Orden de Servicio, copia verde de
la factura y/o contrarecibo, en su caso, cuando llegue la fecha de su cobranza.

Recibir del Analista "D” del Departamento de Tesoreria y Cobranza el oficio de entrega de documentacion y firmario.

* Devolver al Analista "D” del Departamento de Tesoreria y Cobranza el oficio de entrega de documentacién para su
envio al Departamento de Contabilidad y Cobranza.

¢ Programar las visitas de cobranza al cliente que sean necesarias dentro de un margen de hasta 60 dias calendario.

* Revisar el Concentrado de facturas para determinar pagos retrasados mayores a 60 dias calendario a partir de la fecha
de compromiso inicial.

* Recibir del Analista “C" del Departamento de Tesoreria y Cobranza el original de la Ficha de Dep&sito.
« Elaborar el Recibo de Ingresos por el monto total o parcial de la factura.

e Turnar al Analista “D” del Departamento de Tesoreria y Cobranza el original de la Ficha de Depésito y Recibo de
Ingresos, para su registro en la Relacion de Documentacion Diaria.

* Determinar en base al analisis que realiza del Concentrado de facturas las que tienen mas de 60 dias calendario.

¢ Turnar al Subdirector de Finanzas el Estado de Cuenta por Cliente y copia de la Biticora de Visitas y/c llamadas
realizadas a los clientes con facturas de mas de 60 dias calendario sin recibir pago.

® Instruir al Analista “C" del Departamentoc de Tesoreria y Cobranza para que acuda con el cliente con el cual se
renegocio su adeudo, para que realice la cobranza.

El jefe del Departamento de Contabilidad y Presupuesto deberd:

¢ Recibir del Analista “D" del Departamento de Tesoreria y Cobranza la Relacion de Documentacion Diaria, copia rosa
de la Factura, el original del Recibo de Ingresos, Ficha de Depésito o Transferencia Bancaria y original del memorandum
de entrega de la documentacion,

o Sellar la copia del memorandum de entrega de la informacién que le envia ¢l Jefe del Departamento de Tesoreria y
Cobranza.

* Entregar al Analista "D” del Departamento de Contabilidad y Presupuesto los originales de la Relacién de
Documentacion, del memorandum de entrega de informacién y copia rosa de la factura, para su registro contable.

Ei Analista “C” del Departaménto de Tesoreria y Cobranza deberd:

* Recibir para su cobro factura en original (blanca) y copia verde para acuse de recibido y original de la Orden de Servicio
para checar datos del cliente y en su caso el testigo.

* Regresar al Jefe del Departamento de Tesoreria y Cobranza el original y la copia verde de ia factura que presente un
error en su formulacién que fue detectado por el cliente y testigo, en su caso para que aclare el error.

Entregar el original de la Orden de Servicio, la copia verde de la factura y/o contrarecibo al |efe del Departamento de
Tesoreria y Cobranza, para su resguardo provisiona! hasta que llegue la fecha de la cobranza.

Recibir copia verde de la factura y/o contrarecibo, en su caso, del Jefe del Departamento de Tesoreria y Cobranza, par:
acudir con el cliente de acuerdo con la fecha de pago programada.
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Recibir peticion del cliente de prorroga de pago e informar al |efe de Departamento de Tesoreria y Cobranza de la
peticion.
Recibir el pago de la factura.

Depasitar el pago en la cuenta bancaria del Sistema dentro de las 24 horas hibiles siguientes y obtener original de la
ficha de depésito.

Entregar al Jefe del Departamento de Tesoreria y Cobranza el original de la ficha del depésito realizado.

El Analista “D” del Departamento de Tesoreria y Cobranza deberd:

Formular la factura en original y tres copias en base al original de la Orden de Servicio e indicaciones del |efe del
Departamento de Tesoreria y Cobranza.

Turnar al Jefe del Departamento de Tesoreria y Cobranza la Factura en original y tres copias y el original de la Orden
de Servicio para su revision,

Reformular las facturas que sean mal elaboradas y turnarlas al Jefe del Departamento de Tesoreria y Cobranza para su
firma.

Recibir del Jefe de Tesoreria y Cobranza el original de la Orden de Servicio, la segunda copia del memorandum de su
entrega y la copia amarilla y rosa de |a factura.

Formular Relacion de Documentacién Diaria y anexarle la copia rosa de fa factura.

Elaborar memorandum de entrega de la Relacion de Documentacion Diaria y turnarlo al Jefe del Departamento de
Tesoreria y Cobranza para su firma.

Turnar al Jefe del Departamento de Contabilidad y Presupuesto la Relacion de Documentacion Diaria, anexando copia
rosa de 1a factura, el original del Recibo de Ingresos y la Ficha de Deposito o Transferencia Bancaria.

Elaborar memorandum de entrega de documentacion diaria, y turnarlo al Jefe del Departamento de Tesoreria y
Cobranza para su firma.

Recibir del Jefe de Departamento de Tesoreria y Cobranza el oficio de entrega de la Relacién de Documentaciéon Diaria
debidamente firmada.

Anexar a la Relacion de Documentacién Diaria la copia rosa de la factura y turnarla al Jefe del Departamento de
Contabilidad y Presupuesto.

Archivar et acuse de recibido del memorandum de entrega de la Relacion de Documentacion Diaria y el original de
Recibo de Ingresos en su consecutivo.

Recibir del Departamento de Tesorerfa y Cobranza la Ficha de Deposito, el Recibo de Ingresos en original y copia por
el monto total o parcial de la factura.

Formular Relacién de Documentacién Diaria anexando copia del Recibo de Ingresos soportado con el original de la
Ficha de Depésito o de Transferencia Bancaria, en su caso.

Turnar al Jefe del Departamento de Contabilidad y Presupuesto la Relacién de Documentacion Diaria, anexando copia
del Recibo de Ingresos soportadeo con el original de la Ficha de Depdsito o de Transferencia Bancaria, en su caso.

El cliente deberd:

Recibir factura en original y en su caso el testigo del servicic contratado.
Acusar de recibido en la copia verde de la factura al Analista “C” del Departamenteo de Contabilidad y Presupuesto.

Regresar la factura que presente algin error al Analista “C" del Departamento de Contabilidad y Presupuesto para su
correccion,

Acusar de recibido en la copia verde de la factura y/o emitir contrarecibo, en su caso,

Entregar la copia verde de la factura al Analista “C” del Departamentc de Contabilidad y Presupuesto con el acuse de
recibido.

Realizar el pago de la factura conforme a la fecha programada.

Solicitar una prérroga para realizar el pago e informarlo al Analista “C” del Departamento de Contabilidad y
Presupuesto.



10 de febrero de 2010 G.'AGEBEIDA - Pagina?

6. DEFINICIONES.

Factura.- Es un documento escrito donde se detallan los productos vendidos o los servicios prestados y
su precio, que se ofrece al cliente como justificante del pago realizado.

Cobranza.- Accion por la cual se obtienen bienes o dinero.

Tesoreria.- Oficina o despacho del tesorero, donde se administra parte del activo de un negocio disponible
en metalico o facilmente realizable.

Orden de Servicio.-  Es la orden emitida por el Departamento de Difusion para la realizacion de un trabajo en las
Direcciones de Radio, Television y Noticieros.

Intereses.- Remuneracion que se paga o se recibe por el uso temporal de dinero. Cantidad que se paga
come remuneracion de un crédito, o bien retribucion que se recibe por una inversion.

Interés Moratoric.- Son comisiones que se cobran por no pagar una deuda contraida en el plazo estipulado y que se
pueden incrementar dia a dia hasta que se pague el adeudo y a los que se les aplica una
actualizacion por la depreciacion de la moneda.

Costas del Juicio.- Las costas son la sancién impuesta en los términos de la ley a los litigantes que hayan actuado
de mala fe, con falsedad o sin derecho, cuyo objeto es el pago de los gastos legales que el juicio
implico a la contraparte.

Sector Privado.- Es aquella parte de la economia que busca el animo de lucro en su actividad y que no esta
controlada por el Estado.

Testigo.- Es el testimonio y comprobacion del servicio contratado por el patrocinador que fue producido
yfo transmitido por el Sistema. mismo que se le entrega en formato de video BETACAM-SP o
DVD segln lo haya solicitado para el pago de la facturacion.

7. INSUMOS.

Orden de Servicio.

8. RESULTADOS.

¢ Recursos financieros para la operacion del Sistema.

9. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS.

¢ Elaboracién y autorizacién de ordenes de trabajo para la inserciéon y/o produccién de campafas, mensajes o
programas a patrocinar. .

¢ Elaboracion de informacion financiera.

e Facturacion y cobranza a los clientes del Sistema de Radio y Television Mexiquense del Sector Publico.

10. POLITICAS.

El Sistema de Radio y Televisién Mexiquense no otorgara crédito a sus clientes. En caso de que se presenten atrasos en
los pagos y de conformidad con el reporte de cartera vencida turnado por ia Subdireccion de Finanzas y/o del
Departamento de Tesoreria y Cobranza, la Subdireccion de Concertacion y Relaciones Publicas procedera a:

1} Requerir el pago correspondiente,
2) Negociar promesa de pago,
3) Acuerde de reconocimiento de adeudo y

4) Turnar al area juridica el caso para su cobranza judicial.

La Subdireccién de Concerracién y Relaciones Pablicas deberd informar a ta Unidad Juridica, sobre los casos con atrasos
mayores a 90 dias y gue no se haya llegado a una negociacion, o bien, sobre aquellos patrocinadores que incumplieron ias
condiciones o clausulas de cortratacion, a efecto de dar inicio a las gestiones de cobranza judicial en base al informe de
cartera vencida emitido por el Departamento de Tesoreria y Cobranza,

[¥a)

¢ dzhard eetablacer claraments an bn Dedor Ao Sarvisie saars cas al raxe o forma de pago del servicio contratado.
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En las campafias de mensajes en radio y television se debera solicitar ¢l pago del 50% de anticipo al cliente y el restante al
término de la mitad del periodo contratado, para su transmision o en su defecto deberd de realizar el pago anticipado por
un nimero parcial de emisiones a transmitir,

En fas campafas por patrocinio de programas por radio y televisién se deberd solicitar el pago anticipado del 50% al
cliente y el restante al término de la mitad del periodo contratado, para su transmisién o en su defecto debera de realizar
el page anticipado por un numero parcial de emisiones a transmitir.

La Orden de Servicio se debera de elaborar dentro de los cinco primeros dias hibiles siguientes a la recepcion del
convenio, contrato, soficitud de servicio o comunicado interno firmado por personal autorizado.

En caso de que un mensaje no salga en el dia y hora convenidos, por causa imputable al contratante, se podrd compensar
posteriormente siempre y cuando haya disponibilidad de tiempo.

La Direccion de Radio y/o Television deberan de entregar el Reporte de Transmisién segun el caso a los Departamentos
de Difusién y al de Tesoreria y Cobranza, para proceder al cobro, mismo que se anexa a la factura original.

La Direccién General y/o la Direccion de Planeacion y Concertacion, daran la autorizacién por escrito de cualquier
servicio de produccion, patrocinios y/o mensajes.

En los convenios para la produccidn y transmisién de programas con la iniciativa privada, en caso de que se retrase en sus
pagos se cobrara el 6% mensual de intereses moratorios por mes vencido.

Se podran tomar acuerdos especiales para el cobro de servicios previo anilisis y autorizacién de la Direccion General del
Sistema de Radio y Television Mexiquense.

I1. DESARROLLO.

NUM. UNIDAD ADMINISTRATIVA A

PROG. PUESTO ACTIVIDAD
VIENE DEL PROCEDIMIENTO “ELABORACION Y AUTORIZACION DE ORDENES DE
TRABAJO PARA LA INSERCION Y/O PRODUCCION DE CAMPANAS, MENSAJES O
PROGRAMAS A PATROCINAR".

I |JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECIBE SEGUNDA COPIA DEL MEMORANDUM DE ENTREGA Y EL ORIGINAL DE LA

TESORERIA Y COBRANZA. ORDEN DE SERVICIO LA CUAL REVISA QUE ESTE DEBIDAMENTE REQUISITADA Y
FIRMADA POR LOS INTERESADOS:
-CLIENTE.
-DIRECTOR DE PLANEACION Y CONCERTACION.
-SUBDIRECTOR DE CONCERTACION Y RELACIONES PUBLICAS, Y
-JEFE DEL DEPARTAMENTO DE DIFUSION,
Y DETERMINA S| TIENE CORRECCIONES.

2. JEFE DEL DEPARTAMENTO DE S| NO ESTA CORRECTA REGRESA EL ORIGINAL DE LA ORDEN DE SERVICIO AL JEFE
TESORERIA Y COBRANZA. DEL DEPARTAMENTO DE DIFUSION PARA SU CORRECCION.

3. |EFE DEL DEPARTAMENTO DE RECIBE ORDEN DE SERVICIO, LA CORRIGE Y LA DEVUELVE AL JEFE DEL
DIFJSION, DEPARTAMENTO DE TESORERIA ¥ COBRANZA.

SE CONECTA CON LA ACTIVIDAD N°. |.

4, |JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SI LA ORDEN DE SERVICIO ESTA CORRECTA INSTRUYE AL ANALISTA “D" DEL

TESORERIA Y COBRANZA. DEPARTAMENTO DE TESORERIA Y COBRANZA PARA QUE FORMULE LA FACTURA
CONFORME A LAS INDICACIONES DE PAGO DESCRITAS EN EL ORIGINAL DE LA
ORDEN DE SERVICIO.

5. ANALISTA “D" DEL ATIENDE, FORMULA LA FACTURA EN OQRIGINAL Y 3 COPIAS EN BASE A LA
DEPARTAMENTO DE TESORERIA Y | ORIGINAL DE LA ORDEN DE SERVICIO E INDICACIONES Y TURNA LA
COBRANZA. DOCUMENTACION AL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE TESORERIA Y COBRANZA,

PARA SU REVISION.
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'_ 6. ' JEFE DEL DEPARTAMENTO DE IREVISA QUE £ FACTURA ESTE DEBIDAMENTE FORMULADA CON BASE A LA |
* TESORER[A ¥ COBRANZA. ‘ ORDEN DE SERVICIO Y DETERMINA. |

- - - - . - —

7. | jEFE DEL DEPARTAMENTC DE 'Sl NO ESTA COCRRECTA LA FACTURA INSTRUYE AL ANALISTA “D” DEL ‘

| TESORERIA Y COBRANZA, - DEPARTAMENTO DE TESORERIA ¥ COBRANZA PARA SU REFORMULACION. |

8 C ANALISTA "D DEL | RECIBE LA FACTURA. LA REFORMULA Y LA TURMNA AL JEFE DEL DEPARTAMENTC DE \

; ' DEPARTAMENTO DE TESORERIA Y © TESORERIA Y COBRANZA, _
‘ - COBRANZA | SE CONECTA CON LA ACTIVIDAD N 6. |

s S - - — .

;FrE Ok DEPA nTAMENTO DE SI ESTA CORRECTA LA REGISTRA EN EL CONCENTRADO DE FACTURAS Y ENTREGA |

TESORERIA ¥ COBRANZ ORIGINAL DE LA FACTURA (BLANCA) Y COPIA VERDE AL ANALISTA “C" DEL|
: DEPARTAMENTO DE TESORERIA Y COBRANZA. PARA SU ENTREGA AL CLIENTE Y|
COBRO, ANEXANDO LA ORDEN DE SERVICIO QRIGINAL COMO REFERENCIA, Y EN !
: - SU CASO. EL TESTIGO DEL SERVICIO CONTRATADO QUE RECIBE DEL|
| - DEPARTAMENTO DE DIFUSION. !

CONSERVA LA COPIA AMARILLA Y ROSA DE LA FACTURA PARA SU TRAMITE:
MOSTERIOR. I

o, 5T DEL RECIBE PARA St COBRQ FACTURA EN ORIGINAL (BLANCA) Y COPIA VERDE PARA |
ARTAMENTO DE TESCRIAIA ™ 1 ATUSE DE RECEIDO Y ORIGINAL DE ORDEN DE SERVICIO. PARA CHECAR DATOS -
i FNTE ¥ BN SU CASO EL TESTIGO, SE COMUNICA CON EL CLENTE
H CLIENTE CTURA EN ORIGINAL Y EN SU CASO EL TESTIGO. 5
! - RECIZIDO EN LA COPIA VERDE DE LA FACTURA Y DETERMINA, 1
2 CLENTE A CORRECTA LA FACTURA LA REGRESA PARA CORRECCION AL |
“C DEL DEPARTAMENTO DE TESORERIA Y COBRANZA,
e _ o s
L 13 D ANALISTA O DEL A FACTURA ORIGINAL Y COPIA VERDE Y TESTIGO, EN SU CASO |
: DEFARTAMENTO DE TESOIRE a0 ¢ ETAMEMTO DE TESORERIA Y COBRANZA. PARA QUE ACLARE EL i
COBFANZA. CERLA S DR AL DE LA ORDEN DE SERVICIO i
14 JEFE DEL DEPARTAMENTO DE AULIAL DE LA ORDEN DE SERVICIO. FACTURA EN ORIGINAL Y COPIA |
K TESCRER o Y COBRANZA. LARAR EL ERROR Y TESTIGO, EN SU CASO. DETERMINA A QUE AREA |
‘. Rtk FRRGH
1 B S _ ——— e — =
i5. ' JFFE DEL DEPARTAMENTQ DE 5 EL EFROR EXTA BN LA ORDEN DE SERVICIO LA REGRESA AL DEPARTAMENTC DE .
! | TESORERIA Y COFRANZA. CDIFUSION, PARA CANCELAR LA ORDEN DE SERVICIO Y EMITIR UNA NUEVA. PARA |
| ‘ CSUSTITUIR LA FACTURA ANTERIOR, !
‘ L SE COMECTA CON LA ACTMIDAD N 3. :
S B o i . , I
| t6 |JEFE DEL DEPARTAMENTO DE 'Sl EL ERROR ESTA EN LA FACTURA INSTRUYE AL ANALISTA D7 DEL |
! | TESORERIA Y COBRANZA, | DEPARTAMENTC: DE TESORFRiA Y COBRANZA PARA QUE REFORMULE LA
. | FACTURA.
i ! | SE CONECTA CON LA OPERACION N°. 5
T j —_— e — — — -------- e — e e s
|17, | CUENTE. | 51 LA FACTURA. ESTA CORRECTAMENTE FORMULADA RECIBE FACTURA ORIGINAL 7
| LTESTIGO EM SU CASO
ACUSA DE RECIBIDO EN LA COPIA VERDE DE LA FACTURA YO EMITE
| | CONTRARECIBO,
\ i ENTREGA LA COPIA VERDE DE FACTURA Y/O EL COMTRARECIBO, EN SiJ CASD, AL |
‘ | ANALISTA "C" DEL DEPARTAMENTG DE TESOREKIA Y COBRANZA,
i77 —— ._;_ _____ — —— —— e p— —_— [R— - R —— ———— —_——— e —— —_ -
.18 ‘ ANALISTA “C" DEL 'RECIBL Y ENTRECGA EL ORIGINAL DE LA ORDEN DE SERVICIO. LA CO?IA VERDE DE |
g DEPARTAMENTO DE TESORERIAY | LA FACTURA VG CONTRARECIED AL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE TESORERIA
COBRANZA ANZA
s ‘JEFE DEL DEPARTAMENTO DE (RECIBE DOCUMENTACION Y TURNA AL ANALISTA “0° DEL DIPAL 20100 e

ITESORERIA Y COBRANZA | TESORERIA Y TOBRANZA PARA SU ARCHIVG. D ORIGINAL D
’ SLRVICIG LA SEGUNDA COPIA DE MEMORANDILM DE ENTR




GACETA

Pégipa |0_ o - B 1 GOBIERMNG o L |O de_ felﬂ"il‘_o di20|0
[N [ I ' -

‘l NuUM, UNIDAD ADMINISTRATIVA l‘

L_Pioﬂ PUESTO | ACTIVIDAD

| : ‘ SERVICIC Y LA COPIA AMARILLA Y ROSA DE LA FACTURA, CONSERVA COPIA VERDE
| DE LA FACTURA Y/Q CONTRARECIEQ, Y TESTIGO, EN SU CASO, LOS CUALES SERAN

| FENTREGADOS AL ANALISTA “C” DEL DEPARTAMENTO DE TESORERIA Y COERANZA

% | | CUANDO SE CUMPLA LA FECHA DE PAGO DE LA FACTURA.
20 [ ANALISTA “D" DEL ’ i RECIBE DOCUMENTOS, ARCHIVA EN EL CONSECUTIVO DE CUENTES LA ORDEN DE |
DEPARTAMENTO DE TESORERIA Y SERVICIO ORIGINAL Y LA SEGUNDA COPIA DEL MEMORANDUM.
COBRANZA, | ARCHIVA LA COPIA AMARILLA DE LA FACTURA EN EL CONSECUTIVO DEL ARCHIVO
FISCAL. ‘

| FORMULA RELACION DE DOCUMENTACION DIARIA ANEXANDO COPIA ROSA DE
| LA FACTURA, ASi MISMO, ELABORA MEMORANDUM DE ENTREGA DE LA RELACION
DE DOCUMENTACION DIARIA EN ORIGINAL Y LO TURNA AL |EFE DEL
i DEPARTAMENTO DE TESORERIA Y COBRANZA PARA SU FIRMA. |

21. JEFE DEL DEPARTAMENTO DE {RECIBE QFICIO DE ENTREGA DE DOCUMENTACION, LO FIRMA Y DEVUELVE AL
I

TESORERIA Y COBRANZA, [ ANALISTA “D" DEL DEPARTAMENTO DE TESORERIA Y COBRANZA PARA SU ENVIO.
22 TANALISTA “D” BEL ) RECIBE OFICIO DE ENTREGA DE LA RELACION DE DOCUMENTACION
DEPARTAMENTO DE TESORERIA ¥ | DEBIDAMENTE FIRMADO. OBTIENE COPIA DEL MISMO. ANEXA LA RELACION DE
COBRANZA. DOCUMENTACION DIARIA Y COPIA ROSA DE LA FACTURA Y LA TURNA AL JEFE
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO, RECABANDO EN LA
COPIA DEL MEMORANDUM DE ENTREGA EL ACUSE DE RECIBIDO, EL CUAL
J ARCHIVA EN SU CONSECUTIVO.
23. —HEFE DEL DEPARTAMENTO DE l RECIBE DOCUMENTACION, Y ENTREGA AL ANALISTA "[>” DEL DEPARTAMENTO DE

CONTABILIDAD ¥ PRESUPUESTO. CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO LOS ORIGINALES DE LA RELACION DE
DOCUMENTACION DIARIA, DEL MEMORANDUM DE ENTREGA, ASi COMO COPIA
ROSA DE LA FACTURA PARA SU REGISTRO CONTABLE.

SE CONECTA CON EL PROCEDIMIENTC DE ELABORACION DE INFORMACION

LF!NANC%ERA.
\

24, ANALISTA “C" DEL RECIBE COPIA VERDE DE LA FACTURA Y/O CONTRARECIBO Y TESTIGO. EN SU
DEFARTAMENTO DE TESORERIAY | CASO. Y ACUDE CON EL CLIENTE DE ACUERDO CON LA FECHA DE PAGO
COBRANZA. i PROGRAMADA.

25. CLIENTE. ATIENDE, SE ENTERA Y DETERMINA PAGO.

26, CLIENTE. 51 NO REALIZA EL PAGO, SOLICITA UNA PRORROGA PARA EFECTUARLO E

INFORMA AL ANALISTA “C" DEL DEPARTAMENTO DE TESORERIA Y COBRANZA.

27. ANALISTA “C” DEL RECIBE PETICION DEL CLIENTE DE PRORROGA DE PAGO E INFORMA AL JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE TESORERIA Y | DEPARTAMENTO DE TESORERIA Y COBRANZA,
COBRANZA.

28. ‘(]EFE DEL DEPARTAMENTO DE PROGRAMA LA VISITA O VISITAS DEL ANALISTA “C” DEL DEPARTAMENTO DE
TESORERIA Y COBRANZA. TESORERIA Y COBRANZA PARA FECHA POSTERIOR DENTRO DE UN MARGEN DE

HASTA 60 DIAS CALENDARIO, A PARTIR DE LA FECHA DE COMPROMISO INICIAL.
SE CONECTA CON LA ACTIVIDAD N°. 24,

1%, |EFE DEL DEPARTAMENTO DE DETERMINA EN BASE AL ANALISIS DEL CONCENTRADO DE FACTURAS LAS QUE
TESORERIA Y COBRANZA. TIEMEN MAS DE 60 DIAS CALENDARIO SIN RECIBIR PAGO Y TURNA AL
SUBDIRECTOR DE FINANZAS EL ESTADO DE CUENTA POR CLIENTE Y COPIA DE
BITACORA DE VISITAS Y/O LLAMADAS REALIZADAS,

30. SUBDIRECTOR DE FINANZAS. RECIBE DOCUMENTACION Y ELABORA OFICIO EN ORIGINAL Y 3 COPIAS,
ANEXANDO EL ESTADO DE CUENTA POR CLIENTE Y COPIA DE LA BITACORA DE
VISITAS Y/O LLAMADAS REALIZADAS, PARA INFORMAR AL SUBDIRECTOR DE
CONCERTACION Y RELACIONES PUBLICAS. A FIN DE QUE INICIE RENEGOCIACION
{ CON EL CLIENTE Y LO DISTRIBUYE DE LA SIGUIENTE FORMA:
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- ORIGINAL PARA EL SUBDIRECTOR DE CONCERTACION Y RELACIONES PUBLICAS. ‘
- PRIMERA COPIA PARA EL DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS. !
_SEGUNDA COFIA PARA EL DIRECTOR DE PLANEACION Y CONCERTACION.
- TERCERA COPIA LA CONSERVA CON EL ACUSE DE RECIBIDO Y LA CUAL ARCHIVA
EN EL CONSECUTIVO. ‘
3l SUBDIRECTOR DE CONCERTACION | RECIBE OFICIO DEL SUBDIRECTOR DE FINANZAS E INICIA RENEGOCIACION DEL |
; Y RELACIONES PUBLICAS. ADEUDO, MEDIANTE LA CONCERTACION CON EL CLIENTE, Y DETERMINA.
ESTE PROCESO, NO DEBERA REBASAR EL PLAZO DE 30 DiAS CALENDARIO.
32. SUBDIRECTOR DE CONCERTACION | 5| NO LOGRA CONCRETAR LA RENEGOCIACION INFORMA MEDIANTE OFICIO EN
Y RELACIONES PUBLICAS. ORIGINAL Y 4 COPIAS AL |EFE DE LA UNIDAD JURIDICA DE LA FALTA DE PAGO DEL
CLIENTE, PARA OUE INICIE EL PROCEDIMIENTO JUDICIAL DE COBRO Y LO
DISTRIBUYE DE LA SIGUIENTE FORMA:
' _ ORIGINAL PARA EL JEFE DE LA UNIDAD |URIDICA. '
' - PRIMERA COPIA PARA EL DIRECTOR DE ADMINISTRACIGN Y FINANZAS,
| - SEGUNDA COPIA PARA EL SUBDIRECTOR DE FINANZAS.
- TERCERA COPIA PARA EL DIRECTOR DE PLANEACION Y CONCERTACION, j
- CUARTA COPIA LA CONSERVA CON EL ACUSE DE RECIBIDO Y LA CUAL ARCHIVA |
EN EL CONSECUTIVO,
33 JEFE DE LA UNIDAD JURIDICA. INICIA EL PROCESO JUDICIAL PARA LA RECUPERACION DE LA SUERTE PRINCIPAL,
'DE LOS INTERESES GENERADOS DESDE LA FECHA DE VENCIMIENTO |
CONSIDERANDO UN INTERES MORATORIO DEL 6% MENSUAL, ASI COMO LOS \
CGASTOS Y COSTOS DEL JUICIO.
: ‘ st CONECTA CON EL PROCEDIMIENTO DE JUICIOS ENTABLADOS CONTRA |
‘ ! PARTICULARES. |
E— ~
i |
w 34 | SUBDIRECTOR DE CONCERTACION [ $i LOGRA REALIZAR LA RENEGOCIACION SCLICITA AL JEFE DE LA UNIDAD
? | ¥ RELACIONES PUBLICAS. JURIDICA QUE FORMULE CONVENIO DE RECONOCIMIENTO DE ADEUDO DEL
| CLENTE, PARA L0 CUAL ELABORA OFICIO EN ORIGINAL 4 COPIAS Y LAS
DISTRIBUYE DE LA SICUIENTE MANERA.
- ORIGINAL PARA EL jEFE DF LA LNIDAD JURIDICA.
- PRIMERA COPLA PARA EL DIRESTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.
- SEGUNDA COFIA FARA EL SUBDIRECTOR DE FINANZAS
| _ TERCERA COPIA PARA EL DIRECTOR DE PLANEACION Y CONCERTACION.
‘. CUARTA COPIA LA CONSERVA CON EL ACUSE DE RECIBIDO Y LA CUAL ARCHIVA
i " EN EL CONSECUTIVO.
35, JEFE DE LA UNIDAD JURIDICA. FORMULA CONVENIO DE RECONOCIMIENTO DE ADEUDC EN TRES TANTOS Y

! DISTRIBUYE DE LA SIGUIENTE FCRMA:

- PRIMER TANTO SE ENTREGA Al CLIENTE.

- SEGUNDA TANTO AL SUBDIRECTOR DE CONCERTACION Y RELACHONES |
PUBLICAS. :
- TERCER TANTO LC CONSFRVA EN LA UNIDAD JURIDICA.

ELABORA OFICIO EN ORIGINAL Y 4 COPIAS PARA INFORMAR SOBRE LA
REESTRUCTURACION REALIZADA CON EL CLIENTE, OCTENIENDQO EL VISTO BUENQ |
DEL DIRECTOR DE PLANEACION Y CONCERTACION EN EL OFICIO Y LO|
DISTRIBUYE DE LA SIGUIENTE FORMA: i

| - ORIGINAL PARA EL DIRECTOR DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS.

| - PRIMERA COPIA PARA EL SUBDIRECTOR DE FHNANZAS

| - SEGUNDA COPIA PARA EL |EFE DEL DEPARTAMENTG DE TESCRERIA Y COBRANZA,
| - TERCERA COPIA PARA EL DIRECTOR DE PLANEACION  CONCERTACIOH;

- CUARTA COPIA LA CONSERVA CON EL ACUSE DE RECIBIDO LA CUAL ARTIIVA
EN EL CONSECUTIVO.
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T |EFE DEL DEPARTAMENTO DE RECIBE SEGUNDA COPIA DEL OFICIO DE NOTIFICACION DE LA RENEGOCIACION

J
i
|

TESORERIA Y COBRANZA,

{ ACUDA CON EL CLIENTE A REALIZAR LA COBRANZA RESPECTIVA. !

REALIZADA CON EL CLIENTE EL CUAL ARCHIVA EN SU CONSECUTIVO E INSTRUYE
AL ANALISTA “C” DEL DEPARTAMENTO DE TESORERIA Y COBRANZA, PARA QUE

SE CONECTA CON LA ACTIVIDAD N°. 24

17. CLIENTE. ENTREGA CHEQUE O EFECTIVO AL ANALISTA “C” DEL DEPARTAMENTO DE
TESORERIA Y COBRANZA.
11 -

38 ANALISTA “C" DEL RECIBE EL PAGO DE LA FACTURA. LO DEPOSITA EN LA CUENTA BANCARIA DEL
DEPARTAMENTO DE TESORERIA Y | SISTEMA DENTRO DE LAS 24 HORAS HABILES SIGUIENTES Y OBTIENE ORIGINAL DE 1
COBRANZA. LA FICHA DE DEPOSITG. MISMA QUE ENTREGA AL |EFE DEL DEPARTAMENTO DE |

TESORERIA Y COBRANZA.

39. JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECIBE ORIGINAL DE LA FICHA DF DEPOSITO Y ELABORA RECIBO DE INGRESOS EN

TESORERIA Y COBRANZA, ORIGINAL Y COPIA POR EL MONTO TOTAL O PARCIAL DE LA FACTURA Y TURNA
DICHA DOCUMENTACION AL ANALISTA “D” DEL DEPARTAMENTO DE TESORERIA Y
COBRANZA.
REGISTRA EL PAGO EN EL CONCENTRADO DE FACTURAS.

40, ANALISTA “D" DEL RECIBE DOCUMENTACION. FORMULA RELACION DE DOCUMENTACION DIARIA
DEPARTAMENTO DE TESORERIA Y | ANEXANDO COPIA DEL RECIBO DE INGRESOS SOPORTADQ CON EL ORIGINAL DE
COBRANZA. LA FICHA DE DEPOSITO © DE TRANSFERENCHA BANCARIA,

AS| MISMO, ELABORA MEMORANDUM DE ENTREGA DE DOCUMENTACION DIARIA
EN ORIGINAL Y tO TURNA AL |EFE DEL DEPARTAMENTO DE TESORERIA Y
COBRANZA PARA SU FIRMA,
41. JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECIBE ORIGINAL DEL OQFICIO DE ENTREGA DE DOCUMENTACION, LO FIRMA Y
| TESORERIA Y COBRANZA. DEVUELVE AL ANALISTA "D" DEL DEPARTAMENTO DE TESORERIA Y COBRANZA
i PARA SU ENVIO.

42, ANALISTA “D" DEL RECIBE OFICIO DE ENTREGA DE LA RELACION DE DOCUMENTACION
DEPARTAMENTO DE TESORERIAY | DERBIDAMENTE FIRMADA, OBTIENE COPIA DEL MISMO, ANEXA LA RELACION DE
COBRANZA, DOCUMENTACION DIARIA, EL ORIGINAL DE LA FICHA DE DEPOSITO O DE

TRANSFERENCIA BANCARIA, EN SU CASO, Y LOS ENTREGA AL |EFE DEL
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO, RECABANDG EN LA COPIA
DEL MEMORANDUM DE ENTREGA EL ACUSE DE RECIBIDO, EL CUAL ARCHIVA
POSTERIORMENTE EN SU CONSECUTIVO,
A SU VEZ, ARCHIVA ORIGINAL DEL RECIBO DE INGRESOS EN SU CONSECUTIVO.

43. JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECIBE DOCUMENTACION Y ENTREGA AL ANALISTA “D" DEL DEPARTAMENTO DE

CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO.

CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO LOS ORIGINALES DE LA RELACION DE
DOCUMENTACION DIARIA, DEL MEMORANDUM, ASi COMO COPIA DEL RECIBO DE
INGRESOS Y ORIGINAL DE LA FICHA DE DEPOSITO © TRANSFERENCIA BANCARIA,
PARA SU REGISTRO CONTABLE.

SE CONECTA CON EL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE INFORMACION
FINANCIERA.
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
TESORERMA Y COBRANZA

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
DIFUSION

ANALISTA "D DEPARTAMENTCO DE
TESORERIA Y COBRANZA

CLENTE

WIENE GEL PROCEDIMIENTO
“ELABORACION ¥
AUTORIZACION DE ORDENES
OF TRABAJO PARA LA

INSERCION YIS PRODUCCION
DE CAMPANAS, MENSAJES G
PROGRAMAS A PATROCINAR™.

INICHC

RECIBE SEGUNDA COPla DEL
MEMORANDUM DE ENTREGA
EL ORIGINAL DE LA ORDEM DE
SERVICIO L& CUAL REVISA QUE
ESTE DERIDAMENTE
REQUISITADA ¥ FIRMADA POR
LOS INTERESADOS, 7
DETERMINA

POEN DE SERVICE
CORRECTA?

S NO ESTA CORRECTA REGRESA
EL ORIGINAL DE LA ORDEN DE
SERWICIO AL |EFE DEL
DEPARTAMENTO DE DIFUSION
PARA SU CORRECCION

ESTA CORRLCTA INSTRUVE AL
ANALISTA “B" DEL
GEPARTAMENTO DE TESORERIA
¥ COBRANZA PARA QUE

RECIBE QRDEN DE SERVICIO. LA
CORRIGE ¥ LA DEVUELVE AL JEFE
DEL DEPARTAMENTO DE
TESORERLA Y COBRANZA,

FORMUILE LA FACTURA
COMFORME A LAS
INDHCACIONES DE PAGEY
DESCRITAS EN EL ORFGIMNAL DE
LA DRDEN DE SERVICIO:

ATIEMDE, FORMULA LA
SACTURA EN ORIGINAL ¥ 3
COPIAS EN BASE A LA ORIGINAL
DE La ORDEN DE SERVICIO £
INDICACICNES f TURNA LA

REVISA QUE LA FACTURA ESTE
QEBIDAMENTE FGRMULADA
CON BASE A LA ORDEN DE
SERVICIO Y DEFERMINA,

FACTURA
CORRECTAS

INSTRLIYE AL ANALISTA D" DEL
DEPARTAMENTC: DE TESCORER!IA
¥ COBRANZA PARA SU
REFORMJLACIGHN,

LOCUMENTACION.

RECIBE LA FACTURA, LA
REFORMULA Y LA TURNA AL
JUrE DEL BEPARTAMENTC: DF
TESCRER|A ¥ CORRANZA

P'igina”! 3
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=

JEFE BEL DEPARTAMEMTO DE
TESQRERIA Y COBRANZA

ANALISTA “C" DEL DEPARTAMENTO
DE TESORERIA ¥ COBRANZA

ANALISTA "D DEPARTAMENTO DE
TESORERIA Y COBRANZA

CLIENTE

%
©

L& REGISTRA ENEL
CONCENTRADC DE FACTURAS
¥ ENTREGA ORIGINAL DE LA
FACTURA [BLANCA) ¥ CCPIA
VERDE AL ANALISTA "C" DEL
DEPARTAMENTC DE TESORERIA
Y COBRANZA, ANEXANDO LA
ORDEN DE SERVICIO ORIGINAL
COMO REFERENCIA, Y EN U
CAS0, EL TESTIGO DEL $ERVICIO
CONTRATADO QUE RECIBE DEL
DEPARTAMENTO GE DIFUSION

O——

RECIRE ORIGINAL DE LA CRDEN
DE SERVICIO. FACTLRA EM
CRIGINAL Y COPIA YERDE PARA
ACLARAR EL ERROR ¥ TESTIGO.
EN SU CASO DETERMINA A QUE
AREA CORRESPONDE EL ERRCR.

S EL ERROR ESTA EN LA ORDEN
DE SERVICIO LA REGRESA AL
DEPARTAMENTC DE DIFUSION,
PARA CANCELAR Lo ORDEN DE
SERVICIC ¥ EMITIR LNA NUEVA,
PARA SUSTITUIR LA FACTURA
ANTERIOR.

SIEL ERROR ESTA EM L&
FACTURA INSTRUYE AL
ANALISTA ~D" DEL
DEPARTAMENTC DE TESORERIA
Y COBRANZA PARA QUE
REFORMULE LA FACTURA.

RECIBE PARA SU COBRO

FACTURA EN CRIGINAL
{BLANCA) ¥ COPIA VERDE PARA
ACUSE DE RECIBIDO ¥ ORIGIMNAL
DE ORDEN DE SERVICIO, PARA
CHECAR DATOS DEL CLIENTE ¥
EN SU CASO EL TESTIGQ, SE
COMUNICA CON EL CLIENTE.

@

RECIBE Y ENTREGA FACTURA
CRIGINAL Y COPIA VERDE ¥
TESTIGO AL JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE TESCQRERIA

Y COBRANZA, PARA QUE
ACLARE EL ERROR Y ORIGINAL
DE LA ORDEN DE SERVICIQ,

RECIBE FACTURA EN ORIGINAL Y
EN SU CASD EL TESTIGO:
ACLISA DE RECIBIDO EN LA
COPIA VERDE DE LA FACTURA Y
DETERMINA

FACTURA
CORRECTA!

SI NQ ESTA CORRECTA LA
FACTURA LA REGRESA PARA
CORRECCION AL ANALISTA C"
DEL DEPARTAMENTO DE
TESORERIA ¥ COBRANZA

RECIBE FACTURA ORIGINAL Y
TESTIGO, EN SU CASO. ACUSA
DE REC|BIDC EN LA COPIA
VERDE DE LA FACTURA Y/O
EMITE CONTRARECIBC:
ENTREGA LA COPIA VERDE DE
FACTURA Y/O EL
CONTRARECIBO, EN SU CASO,
AL ANALISTA "C" DEL

DEPARTAMENTO DE TESORES

@

RECIBE Y ENTREGA EL ORIGINAL
DE LA ORDEN DE SERVICIO. LA
COPLA VERDE DE LA FACTURA Y/
O CONTRARECIBO AL JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE TESCRER(A
Y COBRANZA.

W/

Y COBRANZA
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
TESGRERIA ¥ COBRANZA

ANALISTA “C" DEL DEPARTAMENTO
DE TESORERIA ¥ COBRANZA

ANALISTA "D DEPARTAMENTO DE
TESORERIA Y COBRANZA

CLIENTE

RECIBE DOCUMENTACION T
TURNA AL ANALISTA "D DEL
DEPARTAMENTO DE TESORERIA
Y COBRANZA PARA SU

ARCHIVC, LA ORDEN DE
SERVICIO. EL MEMORANDUM DE
ENTREGA DE LA GRDEN DE
SERVICIO Y COPIAS DE LA
FACTURA, CONSERVA COPIA
VERDE DE LA FACTURA YiO
CONTRARECIBC, Y TESTIGO. EN
SU CASO, LOS CUALES SERAN
ENTREGADOS AL ANALISTA "C™
DEL DEPARTAMENTO DE
TESORERIA Y COBRANZA
CUANDGO SE CUMPLA LA FECHA
DE PAGQ DE LA FACTURA,

@

RECIBE DOCUMENTOS, ARCHIVA
EN EL COMNSECUTIVG DE
CLIENTES L& ORDEN CE

SERVICIC T EL MEMORANDUM.

ARCHIVA LA COPIA AMARILLA
DF LA FACTURA EM EL
CONSECUTIVO DEL ARCHIVO
FISCAL
FORMULA RELACION DE
DOCUMENTACION DIARIA
ANEXANDO COPIA ROSA DE LA
FACTURA. ELABORA
MEMCORAMNDUM DE ENTREGA DE
LA RELACION DE
DOQCUMENTACION DIARIA EN
ORIGINAL ¥ TURNA,

—©

RECIBE OFICIO DE ENTREGA DE

DOCUMENTACION, LG FIRMA Y

DEVUELVE AL ANALISTA "D™ DEL
DEPARTAMENTO DE TESORERA
¥ COBRANZA PARA SU ENVIC

@

RECIBE COPA VERDE DE LA
FACTURA Y/Q CONTRARECIBO ¥
TESTIGO, EM 5L CASD Y ACUIDE

CON EL CLIENTE DE ACUERDC
CON LA FECHA DE PAGD
PROGRAMADA,

@

|EFE DEL DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

RECIEE OFICIO DE ENTREGA DE
L& RELACION DE
DOCUMENTACICN
DEBIDAMENTE FIRMADO,
OBTIENE COFIA DEL MISMQ,
ANEXA LA RELACION DE
POCUMENTACION DIARIA Y
COPIA ROSA DE LA FACTURA Y
LA TURMA AL JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
CGNTABILIDAD Y PRESUPUESTO

@

RECIBE DOCUMENTACION, ¥
ENTREGA AL ANALISTA "D DEL
DEPARTAMENTS DE
CONTABILIDAD- Y PRESUPUESTO
LOS ORIGINALES DE LA
RELACICON DE
DOCUMENTACION DIARIA, DEL
MEMORANDUM DE ENTREGA.
451 COMO COPIA ROSA DE LA
EACTURA PARA U REGISTRO:
CONTABLE.
SECONECTA CONEL
FROCEDIMIENTD DE
ELABORACION DE
INFORMACION FINANCIERA

-

CLIENTE

®
ATIENDE, 5E ENTERA ¥
DETERMINA PAGO:.

REALIZA PAGO?

SOLICITA UNA PRORROGA PARA

EFECTUARLD E INFORMA,

Pagina |5
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FACTURACION Y COBRANZA A LOS CLIENTES DEL SISTEMA DE RADIO Y TELEVISION MEXIQUENSE DEL SECTOR PRIVADO

DEPARTAMENTO DE TESORERIA
Y COBRANZA PARA FECHA
POSTERIOR DENTRO DE UN
MARGEN DE HASTA 40 DIAS

CALENDARIO, A PARTIR DE LA
FECHA DE COMPROMISO

INHCHAL
SUBDIRECTOR DE CONCERTACION Y
RELACIONES PUBLICAS
DIETERMINA EN BASE AL ANALISIS
DEL CONCENTRADO DE 30
FACTURAS LAS QUE TIENEN MAS
DE 60 DIAS CALENDARIO SIN AECISE DOCUMENTACION T
RECIBIR PAGD Y TURNA AL 31 ELABORA OFICID, ANEXA
SUBDIRECTOR DE FINANZAS EL ¥
ESTADC DE CUENTA POR
ESTADO DE CLUENTA POR CLIENTE ¥ COPIA DE LA
CLIENTE Y COPIA DE BITACORA RECIBE OFICIO DEL TACORA DE VISITAS 70
DE VISITAS Y/O LLAMADAS SUBDIRECTOR DE FINANZAS E BITACO
REALIZADAS. INICIA RENEGOCIACION DEL LLAMADAS REALIZADAS,
ADEUDO. MEDIANTE LA DISTRIBUYE ¥ TURNA:

CONCERTACION CON EL
CLIENTE, Y DETERMINA,
ESTE PROCESQ. NO DEBERA
REBASAR EL PLAZO DE 30 Dias
CALENDARIO.

LOGRA
RENEGOCIACION?

INFORMA MEDIANTE OFICIO EN

EFE DEL DEPARTAMENTC DE ANALISTA “C" DEL DEPARTAMENTO

L TESORERIA Y COBRANZA DE TESCRER/A Y COBRANZA SUBCIRECTOR DE FINANZAS JEFE DE LA UNIDAD JURIDICA
RECIBE PETICIOMN DEL CLIENTE

@ DE PRORROGA DE PAGO E
INFORMA AL |EFE DEL X
DEPARTAMENTO DE TESORERIA
PROGRAMA VISITA DEL Y COBRANZA
ANALISTA “C" DEL

QRIGINAL Y 4 COPIAS AL JEFE DE
LA UNIDAD JURIDICA DE LA
FALTA DE PAGO DEL CLIENTE.
PARA QUE INICIE EL
PROCEDIMIENTO JUDICIAL DE
COBRO. TURNA Y DISTRIBUYE:
- ORIGINAL. [EFE DE LA UNIDAD
JURIDICA,

- I* COPIA DIRECTOR DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS,
-2 COPIA PARA EL
SUBDIRECTOR DE FINANZAS,

- 3* COPA DIRECTOR DE
PLANEACION Y
CONCERTACION.

- 4* COPIA CONSERYA CON
ACUSE Y ARCHIVA,

\/

@

RECIBE QFICIO. SE ENTERA,
INICIA EL PROCESO JUDICIAL
PARA LA RECUPERACION DE LA
SUERTE PRINCIPAL.

|

SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTQ DE JUICIOS
ENTABLADQS CONTRA
PARTICULARES.
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
TESORERIA ¥ COBRANZA

ANALISTA "C" DEL DEPARTAMENTO
DE TESORERIA Y COBRANZA

ANALISTA D" DEL DEPARTAMENTO
DE TESORERIA Y COBRANZA

JEFE DE LA UNICAD JURIDICA

V%

SOLICITA AL JEFE GE LA UNIDAD
JURIDICA QUE FORMULE
CONVENIO DE

RECONOCIMIENTO DE ADEUDO
DEL CLIENTE, ELABORA OFICIO
EN ORIGINAL 4 COPIAS Y LAS
DISTRIBUYE:

- ORIGINAL JEFE DE LA UNIDAD
JURIDICA.

- I* COPLA DIRECTOR DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS.
- 2 COPIA SUBDIRECTOR DE
FINANZAS.

- ¥ COPIA DIRECTOR DE
PLANEACION Y
CONCERTACION
- 4 COPIA CONSERVA CON
ACUSE DE RECIBIDO ¥ ARCHIVA

-

FORMULA CONVENIO, ELABORA
OFICIO PARA INFORMAR SOBRE
LA REESTRUCTURACION
REALIZADA COM EL CLIENTE Y
DISTRIBUYE:

- DRIGINAL DIRECTOR DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS
- 1" COPIA PARA EL
SUBDIRECTOIR DE FINANZAS.

- SEGUNDA COPIA PARA EL JEFE
DEL DEPARTAMENTO DE
TESORERIA Y COBRANZA.

- TERCERA COPIA PARA EL
DIRECTOR DE PLANEACION ¥

9

RECIBE SEGUNDA COPIA DEL
OFICIO DE NOTIFICACION.
ARCHIVA E INSTRUYE AL
ANALISTA "C" DEL
DEPARTAMENTO DE TESORERIA
Y COBRANZA, PARA QUE
ACUDA CON EL CLIENTE A
REALIZAR LA COBRANZA
RESPECTIVA

CONCERTACION
- CUARTA COPIA LA CONSERVA
CON EL ACUSE DE RECIBIDO LA
CUAL ARCHIVA EN EL
CONSECUTIVO,

\/
&

RECIBE EL PAGC DE LA
FACTURA. DEPOSITA EN LA

@

RECIBE FICHA DE DEPOSITO,
ELABORA RECIBO DE INGRESOS
POR EL MONTO TOTAL O
PARCIAL DE LA FACTURA Y

CUENTA BANCARIA ¥ CBTIEME

FICHA DE DEPOSI O, ENTREGA

AL [EFE DEL DEPARTAMENTC DE
TESCRERIA Y COBRANZA.

TURNA.REGISTRA EL PAGO EN
EL CONCENTRADO DE
FACTURAS. J

a0,

RECIBE DOCUMENTACION,
FORMULA RELACION DE
DOCUMENTACION ANEXA
COPIA DEL RECIBO DE
INGRESOS. ORIGINAL DE LA

@

RECIBE OFICIC BE ENTREGA DE
DOCUMENTACION, LO FIRMA Y
DEVUELYE AL ANALISTA “D'" DEL
DEPARTAMENTO DE TESORERIA
¥ COBRANZA PARA SU ENVIO,

FICHA DE DEPOSITC
ELABORA MEMORANDLUIM DE
ENTREGA DE DOCUMENTACION
DiARIA EN CRIGINAL ¥ LO
TURNA.

@

ENTREGA CHEQUE O EFECTIVO
AL ANALIITA "C™ DEL
DEPARTAMENTO DE TESORERIA
Y COBRANZA.

RECABE QFICIO. OBTIENE COPIA
DEL MISMO. ANEXA RELACKIN
DE DOCUMENTACION,
ORIGINAL DE LA FICHA DE
DEPOSITO. Y ENTREGA,
RECABANDO EN La COPIA DEL
MEMORANDUM DE ENTREGA EL
ACUSE DE RECIBIDG, EL CUAL
ARCHIVA POSTERICRMENTE EN
SU CONSECUTIVO,

—®

RECIBE DOCUMENTOS Y
ENTREGA AL DEPTO. DE
CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO
ORIGINALES DE LA RELACION DE
DOCUMENTACION,
MEMORANDUM, COPIA DEL
RECIBC DE INGRESOS ¥
ORIGINAL DE LA FICHA OF
DEPOSITO.

P

SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO DE
ELABORACION DE
INFORMACION FINANCIERA
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13. MEDICION.
Indicadores para medir capacidad de respuesta:

Numero mensual de facturas cobradas X 100. _ Porcentaje de facturas

Namero mensual de facturas realizadas. formuladas.
Registro de Evidencia

El total de las facturas formuladas quedan registradas en el “Concentrado de Facturas™.

14. FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

10 de febrero de 2010

—

Goblemo del Esiado de Méxice
Sistemia de Radio v Television Mexiquense
Organisma Descentralizado

MEXILENFE

L FATTURA

- Ne

e

5677

201017202:1C0 01109
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]

MNo.

L

OBJETIVC: COMPROBAR FISCALMENTE LOS INGRESOS POR LOS BIENES Y SERVICIOS QUE PRESTA EL SISTEMA Y LOS PAGOS QUE
REALIZAN LOS CLIENTES.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: EL FORMATO SE GENERA EN ORIGINAL Y 3 COPIAS. EL ORIGINAL (BLANCA) SE ENTREGA AL
CLIENTE, LA COPIA VERDE Y AMARILLA LA CONSERVA EL DEPARTAMENTQ DE TESORERIA Y COBRANZA Y LA COPIA ROSA LA
CONSERVA EL DEPARTAMENTC DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO.

CONCEPTO

METEPEC, MEX, A
DE DE

CLIENTE.

POMICILIO.

RF.C.:
ORDEN DE SERVICIO.
ORDEN DEL CLIENTE.

CONDICIONES.

No. CONSECUTIVO.
DESCRIPCION.

PRECIO UNITARIO.
IMPORTE.

IMPORTE.
LV.A
TOTAL.

CANTIDAD CON LETRA,

DEBO Y PAGARE A LA ORDEN DE
SISTEMA DE RADIO Y
TELEVISION MEXIQUENSE, EN
ESTA PLAZA O CUALQUIERA QUE SE
ME REQUIERA EL DiA

DE DEL

LA CANTIDAD DE $
VALOR RECIBIDO A ENTERA
SATISFACCION.

AL NO PAGARSE A SU VENCIMIENTO
CAUSARA EL % DE
INTERES MENSUAL.

FIRMA.

M.N.

DESCRIPCION

|

SE ANOTA CON NUMERCQ ARABIGO EL DiA, MES Y ANO EN QUE SE ELABORA LA
FACTURA.

SE ANOTA EL NOMBRE Y APELLIDOS PATERNCO Y MATERNCG DEL CLIENTE O EL
NOMBRE DE LA RAZON SQCIAL A LA QUE VA DIRIGIDA LA FACTURA.

SE ANOTA LA CALLE Y EL NUMERQ, EN DONDE RADICA EL CLIENTE.

SE ANOTA EL REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES QUE LE FUE ASIGNADO AL
CLIENTE POR LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO.

SE ANOTA CON NUMERQ ARABIGO EL NUMERO CORRESPONDIENTE DE LA ORDEN
DE SERVICIO QUE EMITE EL SISTEMA AL CLIENTE.

SE ANOTA CON NUMERO ARABIGO EL NUMERO CORRESPONDIENTE A LA ORDEN
DEL SERVICIO QUE EMITE INTERNAMENTE EL CLIENTE.

SE ANOTA CON LETRA ALGUNA INSTRUCCION ESPECIAL QUE SOLICITA EL CLIEENTE,

SE ANOTA CON NUMERO ARABIGO Y DE FORMA CONSECUTIVA EL NUMERO
CORRESPONDIENTE.

SE ESCRIBE CON LETRA EL CONCEPTO QO DESCRIPCION DEL BIEN O SERVICIO POR EL
CUAL SE FORMULA LA FACTURA.

SE ANOTA EL PRECIO UNITARIC DE CADA BIEN O SERVICIO POR VENDER O
ADQUIRIR.

SE ANOTA CON NUMERO ARABIGO EL IMPORTE SUMADO DE LOS PRECIOS
UNITARIOS POR EL NUMERQ DE PIEZAS.

SE ANOTA CON NUMERO ARABIGO EL IMPORTE TOTAL SUMADO DE LOS
CONCEPTOS.

SE ANOTA CON NUMERQO ARABIGQ EL IMPORTE DEL IVA DEL BIEN O SERVICIO POR
VENDER © ADQUIRIR.

SE ANOTA CON NUMEROS ARABIGOS EL IMPORTE TOTAL DEL BIEN O SERVICIO
VENDIDO CONSIDERANDO EL IMPORTE Y EL IVA A COBRAR.

SE ESCRIBE CON LETRA EL IMPORTE TOTAL A COBRAR.

SE ANOTA CON NUMEROS ARABIGOS EL DIA, MES ¥ ANO EN EL QUE SE FORMULA.

SE ANOTA CON NUMEROS ARABIGOS LA CANTIDAD, A PAGAR.

-

SE ESCRIBE EL PORCENTAJE MENSUAL CON NUMERO ARABIGO QUE SE PAGARA SI
NO SE REALIZA EL PAGO EN LA FECHA ESTABLECIDA.

SE RECABA LA FIRMA DEL CLIENTE DE CONFORMIDAD.

-
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Sistema de Radio y Televisién Mexiquense
Direccion de Adminis tracion y Finanzas

Subdireccion de Finanzas N° 0001
Deparamento de Tesoreria Cobranza

FADIC ¥ TELEVBION

MEXIQUENSE

Metepec, Méx 4.

Recibimas de: @

Cantidad con leta:

trporte §, @ ; o

Efectvo @ (:D
Transferencia @ Q @ @
Cheque D Cheque No. C_ Cta. Ne. C Banco C D

Nombre de quien Recibe @ Firma @

QRIGINAL 201017202:00-02:09

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: RECIBO DE INGRESO (201D 17202/C0-02/09).

OBJETIVO: LLEVAR UN CONTROL ¥ REGISTRO DE EOS INGRESOS A FAVOR DEL SISTEMA DE RADIO Y TELEVISION MEXIQUENSE.
EN EL

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: EL FORMATO SE GENERA EN ORIGINAL Y COPIA. EL ORIGINAL SE CONSERVA
DEPARTAMENTO DE TESORERIA Y COBRANZA Y LA COPIA LA CONSERVA EL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO.

CONCEPTO 4—T—" DESCRIPCION

No.
METEPEC, MEX., A SE ANOTA EL DiA, MES Y ANO QUE SE ELABORA EL RECIBO DE INGRESO.
DE ‘
2, RECIBIMOS DE; SE ESCRIBE CON LETRA EL NOMBRE DE LA RAZON SOCIAL DEL ACREEDOR.
3 IMPORTE. SE ANOTA CON NUMERO ARABIGO EL MONTO QUE SE INGRESA,
4. CANTIDAD CON LETRA, SE ESCRIBE EL MONTO TOTAL QUE SE INGRESA.
5. ESPACIO EN BLANCO. SE ESCRIBE CON LETRA EL CONCEPTO POR EL CUAL HAY UN INGRESO O TAMBLEN
ALGUNA OBSERVACION.
6. EFECTIVO. SE MARCA CON UNA *X* S| EL INGRESO FUE RECIBIDO EN EFECTIVO.
7. TRANSFERENCIA, SE MARCA CON UNA “X” S| EL INGRESO FUE RECIBIDO POR TRANSFERENCIA
ELECTRONICA.
8. CHEQUE. SE MARCA CON UNA “X" Sl EL INGRESQ FUE RECIBIDC EN CHEQUE.
9. CHEQUE No. SE ANOTA CON NUMERO ARABIGO EL NUMERO DE CHEQUE RECIBIDO.
10. | CTA. No. - SE ANOTA CON NUMERQ ARABIGC LA CUENTA AL QUE SE REALIZA EL DEPOSITO.
1. ‘ BANCO. ’ SE ESCRIBE CON LETRA EL NOMBRE DEL BANCO DONDE SE REALIZA EL DEPOSITO DEL |
J CHEQUE,
2. \ NOMBRE DE QUIEN RECIBE. SE ESCRIBE CON LETRA EL NOMBRE Y APELLIDOS PATERNO Y MATERNO DE QUIEN
RECIBE EL INGRESC. f
13, { FIRMA. SE RECABA LA FIRMA DE QUIEN RECIBE EL INGRESQ. __ J
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V. SIMBOLOGIA

~_simBOLO [ DESCRIPCION

Inicioc o final del rocedimiento: Indica principio © terminacion del
P
procedimiento.

Conector de procedimientos y operacion: Indica que un procedimiento
proviene o es la continuacion de otros. Ademas de que sirve para anotar la

descripcion de la operacion realizada.

Conector de hoja en un mismo procedimiento: Muestra al finalizar la hoja
hacia donde va el proceso y al principio de la segunda hoja de donde viene el
procesoc.

Operacién, proceso o actividad manual, mecanizada o mental: Indica las
principales fases del procedimiento. Se utiliza cuando sufre modificaciones la
actividad o accién que se realiza.

| Linea continua: Flujo de informacién o materiales; une cualquier actividad.

Decisidon: Pregunta o alternativa de solucién,

)/ Interrupcion del proceso: Transcurso del tiempo en el proceso hasta que se

requiera de continuar el tramite. Espera necesaria e insoslayable, indica tiempo sin
actividad.

Fuera de flujo: Utilizado para indicar que el documento o material deja el flujo,
debido a que ya no se requiere o finaliza su intervencién en el proceso.

VI. REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicién (Septiembre de 2009).

VI. DISTRIBUCION
El original del procedimiento se encuentra en la Subdireccion de Planeacién y Desarrollo Organizacional.
Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

Direccion de Administracion y Finanzas.

Direccién de Planeacién y Concertacién.

Unidad Juridica. '

Subdireccion de Finanzas.

Subdireccion de Concertacién y Relaciones Publicas.
Departamento de Difusién.

Departamento de Tesoreria y Cobranza.
Departamento de Contabilidad y Presupuesto.

NV bW —

VIIl, VALIDACION

Lic. Carolina Monroy del Mazo. Prof. Juan Pedrozo Genzilez.
Directora General del Sistema de Radio Director de Administracion y Finanzas.
y Televisién Mexiquense. (Rubrica).

(Rabrica).
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C. P. Mariza de la Fuente Zetina. Lic. Rafael Cedenc Rodriguez.
Directora de Planeacion y Concertacion, lefe de la Unidad Juridica.
{Rabrica). {Rabrica).
C.P. Cesar H. del Castillo Uribe. Lic. Alma Patricia Alvarado Navarrete.
Subdirector de Finanzas. Subdirectora de Concertacion y Relaciones
(Rubrica). Publicas.
(Rubrica).
C. José Bautista Aguilar. C.P. Joseé Luts Diaz Lagunas. ’
Jefe del Departamento de Difusion. Jefe del Departamento de Tesoreria y

{Ribrica). Cobranza.
(Rithrira)

C. P. Juan Quiroz Salas.
Jefe del Departamento de Contabilidad y

Presupuesto.
(Rihriead
ELABORO REVISO - AUTORIZO
C.P.JOSE L. DIAZ LAGUNAS : LIC. RAFAEL RAMIREZ SANCHEZ PROFR. JUAN PEDROZO GONZALEZ |
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE TESORERIA Y C. SUBDIRECTOR DE PLANEACION Y DES. ORG. DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.
NOMEBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA i

GOBIERNO DEL e SRR
ESTADO DE MEXICO MEXIGUENSE

DIRECCION DE RADIO
SUBDIRECCION DE PRODUCCION,
PROGRAMACION Y EVENTOS ESPECIALES
DEPARTAMENTO DE EVENTOS ESPECIALES

PROCEDIMIENTO:
RECEPCION-ENTREGA DE OBSEQUIOS
PARA EL PUBLICO RADIOESCUCHA

SEPTIEMBRE DE 2009

Compromiso
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F Edicién: Primera,
| PROCEDIMIENTO: Fecha: Septiembre 2009.

‘ RECEPCION - ENTREGA DE OBSEQUIOS PARA EL PUBLICO Cédigo: 201D15203/01.
i RADIOESCUCHA Pagina: .

Presentacion
o ODBJEUIVG ZENEIAL oo et e et ec e e e e aa st
li. Identificacion € INLErattion d@ PrOCESOS. ...ttt s et eent s e st s et s s s bbb et serans
. Relacion de procesos ¥ procedimiBNTOS ... et st estsess e sssresasssess e sssses st et ess s sstesessessnsisssices
IV. Descripcion de 1os protedimiBntos.. ... e sersissseec s sensssses s sesssss e semsenessassecsns
Procedimiento: Procedimiento: Recepcion-entrega de obsequios para el piblico radioescucha

Objetivo
A ICANCE 11t ocreee ettt sttt e e e b e e eees oo ee e eee bt oot ee s eene e eneeeas e e 1ot ee et e e eeememeeeease e sueneem et ene eneperneaeen

Responsabilidades ...........ccoomeeciveeeee e eR et AL e et s RS heL et e AL AR b e s bt ne e

DIEFINICIONES ..ot et s s s a s eEsE b4 s b e b s bbbt a4 08 b ae b b e bbb e ee T e e st e Aemenet et bt amemeeen bt sb e

IISLITION 11oercerectsieceei et e sacccs s es oo e e e sanan et s b8 £ bR 008w 0o p st
RESUITAAOS. .11ttt ettt er e e e b eS8 e £ 885484t etenesenerenene
INteraccion Con Otros ProCediMIBINTOS ... ses bbb s re s s ss e s s sssn

P OIS v vereteiecvrrmrerss ettt cses st b et b a b ee et 2o eeeaset b e eeenaeeee et ee e eee e eeeeen e e eeees oot e eeemeearmeeeeaseneerereseseenen

DIESAPTOIIOc...co et eE A et RS s R oL e s etk ne st et e ens s eni e
Diagramacién

Medicion. ..
FOTIIALOS & INSEIUCTIVOS cutececteic ettt eeeseea e e sssseas s smenesasseseeassaeass s b eseermasaeen raeeessensee et esaersarasseomseessnaneeeseeserans

Vo SIMBOIOZIA. ..ottt ettt ettt e sneneas s eas st et e e emesea st st enreem e ereans
V1 REGISTIO de EICIONES......c..oo ot sser i et e asss et s e st s assar bt
VL DISTIIBUCION vttt rnsiiss bbbt e aas ot seea e84 st bn s man e nn st e
VI ValIdBEION «..c.oncireecccemrrnnse e nermnsasss s ssssenc e sas s sssss st ss e sesesssss s svenns e e e b et
PRESENTACION
La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones,
mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello el licenciado Enrique Pefia Nieto, Gobernador Constitucional del Estado de México, impulsa la construccion de
un gobierno eficiente y de resuitados, cuya premisa fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la
solucién de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro
de sus propositos. El ciudadano es el factor principal de su atencién y la solucién de sus problemas pablicos su prioridad.

En este contexto, la administracién publica estatal transita a un nuevo modelo de gestién, orientado a fa generacion de
resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han
demostrado su eficiencia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario medernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas
administrativas emanadas de la permanente revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de
trabajo, del disefio e instrumentacién de proyectos de innovacién y del establecimiento de sistemas de gestion de fa
calidad.

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la misién del Sistema de Radio
y Television Mexiquense. La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacién y
comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, ef nivel de centralizacién o descentralizacion, fos procesos clave
de la organizacién y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa de
este organismo publico descentralizado del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accién administrativa. El reto
impostergable es la transformacion de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de
responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.
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I. OBJETIVO GENERA..

Mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de los servicios que proporciona el Departamento de Eventos Especales v ks
Emisoras de Radio, mediante el disefio e instrumentacion de sus procadimientos de trabajo.

1. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROZESCGS

I LIF LS 1OM Y |

' FR.OMODCION

| DE LA

' CULITURAF

1 tDENTIDAD

ESTAIAL DF LA
P OB LAGION
ME XICGIUE NS T

PROCES G
SUSTANTIVO

PROCES Os ADMINIS TRACION DE | ABAS TECIMIT N1 DE PRES Lo T ;
AD] ETIVOS PERS QNAL BIENES ¥ SERVICIOS : - b J

[1l. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDHMMIENT DS

PROCESQ: Promocion y Concertacion de Patrocinies: De la recepcion a la enrega v rasguarde de ohsapsios al pubiico
radioescucha.

PROCEDIMIENTO:

e Recepcion-entrega de obsequios para el publico radioescucha.

IV. DESCRIPCION DEL PROCEDRIMIENTC
|. PROCEDIMIENTO.
Recepcidn-entrega de obsequios para el pliblico radicescucha.
2. OBJETIVO.
Mejorar la atencion de las solicitudes internas o externas que se presenten, par. difundir actividades relacionadas con la

promocién y fomento de la identidad estatal, ia cultura y sana recreacion de ‘a poblacion, mediarte el obsequio de
articulos promacionales para el pablice radioescucha

3. ALCANCE.

Aplica a los servidores publicos de la Direcciéon de Radio que reciben solicitudes pora difundir actividades relacionadas
con la promocién y fomento de la identidad estatal, la cultura y sana recreacion de “a poblacion, al publico radioescucha y
a los scolicitantes de las promociones.

4. REFERENCIAS.

Decreto del Ejecutivo del Estado por el que se crea el organisma pdblico descentralizacs ‘enominado Sistema de Radio y
Tetevisién Mexiquense, publicado en la Gaceta del Gobierno del |7 de Diciembre de 1943, Articulo 4, fraccion |, Arriculo
5 fracciones IV, V. V| y Vii).

Manual General de Organizacion del Sistema de Radio y Televisién Mexiquense, publicado en |y Gaceta del Gobierno del 3
de Abril de 2009.(Funcion séptima de la Direccion de Radio. funcion primera de la Subdireccion de Produccion.
Programacion y Eventos Especiales, funcion tercera del Departamiento de Evento cspeciales | funcion primera de los [efes
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5. RESPONSABILIDADES.
Unidad Administrativa Ejecutora:
El Departamento de Eventos Especiales, es el area encargada de recibir, tramitar la autorizacion y controlar la atencién

que se da a las solicitudes de difusion de actividades mediante el obsequio de articulos promocionales al publico
radioescucha,

Puestos:

El Titular de la Subdireccién de Produccién, Programacién y Eventos Especiales deberd:
e Recibir solicitud de difusién, analizarla, y en su caso realizar los ajustes necesarios.

¢ Firmar de autorizade la solicitud de difusion de la actividad © producto y entregarla al Jefe de Departamento de
Eventos Especiales, para su tramite.

» Recibir el concentrado de promociones realizadas y conservarlas para futuras consuiltas.

e Reportar bimestralmente de manera verbal a la Direccion de Radio las promociones realizadas, para su conocimiento.
Ei Titular del Departamento de Eventos Especiales deberd:

¢ Recibir y analizar la solicitud de difusién.

s Devolver la solicitud de difusion que no proceda al jefe de la Emisora correspondiente.

e Turnar la solicitud de difusidn que proceda al Subdirector de Produccién, Programacién y Eventos Especiales.

s Recibir la solicitud de difusion ya autorizada por el Subdirector de Produccion, Programacion y Eventos Especiales y
enviarla al Jefe de Emisora correspondiente para su aplicacion.

* Recibir los Reportes de las Promociones realizadas en las Emisoras.
¢ Archivar los Reportes de las Promociones en su consacutivo.

» Formular el concentrado de promociones realizadas en las emisoras y turnarlo a la Subdireccidn de Produccidn,
Programacién y Eventos Especiales.

El Titular de la Jefatura de Emisora deberd:
* Recibir y analizar la solicitud de difusion.
« Devolver la solicitud de difusion que no proceda al solicitante de fa promocion.
e Turnar la solicitud de difusion que proceda al Jefe del Departamento de Eventos Especiales para su autorizacion.
s Recibir la solicitud de difusion ya autorizada e informarlo via telefénica al solicitante de la promocion.
e Recibir los articulos promocionales y los resguarda hasta que le autoricen su entrega a los solicitantes.

Elaborar el plan de difusion con base en la carta programatica e informar al locutor para que desarrolle el plan de
difusién de la promocién.

Recibir del locutor la relacién de ganadores de la promocién y preparar la entrega de obsequios a los radioescuchas
ganadores.

Entregar los obsequios a los radioescuchas beneficiados, solicitando copia simple de identificacion oficial.
Almacenar los articulos que no hayan sido recogidos por el radicescucha de manera provisional,

Instruir al locutor correspondiente a realizar nuevamente la promocién en caso de ser necesario.

Conformar el expediente soporte de la promocién con fa identificacion oficial de los beneficiarios.

» Formula relacién de obsequios no entregados, en su caso, € integrarla al expediente de la promocion.

e Archivar en su consecutivo de promociones el expediente de cada promocidn realizada.

¢ Reportar bimestralmente al Departamento de Eventos Especiales los resultados de las promociones realizadas.

El Locutor deberd:
e Desarrollar el plan de difusion en su programacion al aire e informar a los radioescuchas de la promocién.
® Recibir llamadas de los radioescuchas.

» FElaborar relacion de ganadores por promocién con los datos generales.

* Informar al radicescucha que tiene que acudir a las instalaciones de la Emisora correspondiente con una copia de su
identificacién oficial, para entregarle el obsequio.

*  Entregar relacién de ganadores de la promocién al jefe de Emisora correspondiente.
El Solicitante de la Promocién deberd:

» Elaborar la solicitud de difusién de la actividad mediante la donacién de articulos promocionales al pablico radicescucha.
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* Recibir via telefonica notificacién de la autorizacién de difusion,
*» Entregar los obsequios al Jefe de Emisora correspondiente.

El Radioescucha deberd:

¢ Escuchar la promocion al aire,

Realizar llamada al locutor para obtener el obsequio.

Entregar al |efe de la Emisora copia de su ldentificacion Oficial.

Recibir el Articulo Promacional.

6. DEFINICIONES.

Avrticulos Son materiales y/o productos no perecederos destinades a reforzar la difusion de alguna
Promocionales.- actividad educativa cultural, que se obsequiaran al publico radicescucha.

Carta Programética-  Formato que muestra la programacion a transmitir por Radio Mexiquense.

Radioescucha.- Persona que escucha la programacion de Radio Mexiquense.

Obsequio.- El articulo o producto promocional que se da a los radioescuchas que participan en las

dindmicas generadas por las emisoras para la difusién solicitada.
7. INSUMOS.

Solicitud de difusién.
Articulos y/o productos promaocionales.

8. RESULTADOS.

Difusién de actividades recreativas o educativo culturales mediante la entrega de articulos y/o productos promocionales a
los radicescuchas.

9. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS.
Elaboracion de la pauta de transmisién de radio.

10. POLITICAS.

* Solo se podran recibir articulos promocionales que contribuyan al fomento de la identidad estatal, la cultura y sana
recreacion de la poblacion.

¢ Se debera evitar recibir articulos perecederos para realizar las promociones.

» Se deberan entregar los articulos promocionales solo a los radioescuchas ganadores que presenten identificacion
oficial.

s En caso de que la promocion consista en la entrega de boletos y estos no se hayan recogido por los ganadores, se
deberan integrar al expediente de la promocién respectiva.

e En caso de que la promocién consista de aiticulos promocionales y estos no se hayan recogida por los ganadores, se
podran entregar en una nueva promocion con el Vo. Bo. del Jefe de Departamento de Eventos Especiales.

| 1. DESARROLLO.

'NUM. | UNIDAD ADMINISTRATIVA N ACTIVIDAD |
i PROG. | PUESTO L i ‘ ‘
5 l. SOLICITANTE DE LA PROMOCION ELABORA ORIGINAL DE LA SOLICITUD DE DIFUSION DE
‘ (INTERNA O EXTERNA). ACTIVIDADES O PRODUCTOS MEDIANTE LA DONACION DE

ARTICULOS PROMOCIONALES AL PUBLICO RADIQESCUCHA Y LA
TURNA AL JEFE DE LA EMISORA CCRRESPONDIENTE. |

‘| 1. JEFE DE EMISORA. RECIBE ORIGINAL DE LA SOLICITUD DE DIFUSION, ANALIZA LA |

' INFORMACION, Y DETERMINA. i
3 JEFE DE EMISORA. SI LA SOLICITUD DE DIFUSION NO CUMPLE CON LOS OBJETIVOS ‘

. INSTITUCIONALES QUE TIENE EL SISTEMA, SE LO INDICA AL '
! i SOLICITANTE POR $I TIENE ALGUN OTRO TIPO DE PROMOCION

N CORPETTIONT
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NUM.
PROG.

UNIDAD ADMINISTRATIVA
PUESTO

ACTIVIDAD

4,

20.

SOLICITANTE DE LA PROMOCION
(INTERNA O EXTERNA,).

JEFE DE EMISORA.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE EVENTOS
ESPECIALES.

JEFE DEL DEPARTAMENTCO DE EVENTOS
ESPECIALES.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE EVENTOS
ESPECIALES.

SUBDIRECTOR DE PRODUCCION,

PROGRAMACION Y EVENTOS ESPECIALES.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE EVENTOS
ESPECIALES.
JEFE DE EMISORA.

SOLICITANTE DE LA PROMOCION,

JEFE DE EMISORA.

LOCUTOR.

RADIO ESCUCHA.

LOCUTOR,

JEFE DE EMISORA.

JEFE DE EMISORA.

JEFE DE EMISORA.

RADIOESCUCHA.

RECIBE. EFECTUA MODIFICACIONES Y CORRECCIONES.
SE CONECTA CON LA ACTIVIDAD N°. 2.

3 LA SOLICITUD DE DIFUSION, CUMPLE CON LOS OBJETIVOS
INSTITUCIONALES QUE TIENE EL SISTEMA, TURNA EL ORIGINAL DE
LA SOLICITUD AL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE EVENTOS
ESPECIALES.

RECIBE EL ORIGINAL DE LA SOLICITUD DE DIFUSION, ANALIZA LA
INFORMACION Y DETERMINA.

SI LA $SOLICITUD DE DIFUSION NO CUMPLE CON LOS OBJETIVOS
INSTITUCIONALES QUE TIENE EL SISTEMA, LA REGRESA AL JEFE DE
LA EMISORA.

SE CONECTA CON LA ACTIVIDAD No. 3.

S LA SOLICITUD DE DIFUSION CUMPLE CON LOS OBJETIVOS
INSTITUCIONALES QUE TIENE EL SISTEMA, LA TURNA A LA
SUBDIRECCION DE PRODUCCION, PROGRAMACION Y EVENTOS
ESPECIALES.

RECIBE ORIGINAL DE LA SOLICITUD DE DIFUSION LA ANALIZA. EN
SU CASO REALIZA LOS AJUSTES NECESARIOS, LA FIRMA DE
AUTORIZADO Y LA ENTREGA AL |EFE DEL DEPARTAMENTO DE
EVENTOS ESPECIALES PARA SLJ TRAMITE.

RECIBE ORIGINAL DE LA SOLICITUD DE DIFUSION YA
AUTORIZADA Y LA ENVIA AL JEFE  DE  EMISORA
CORRESPONDIENTE PARA SU APLICACION.

RECIBE ORIGINAL DE LA SOLICITUD DE DIFUSION YA
AUTORIZADA E INFORMA ViA TELEFONICA AL SOLICITANTE DE LA
PROMOCION LA AUTORIZACION DE LA MISMA.

RECIBE ViA TELEFONICA LA NOTIFICACION DE LA
AUTORIZACION DE DIFUSION Y ENTREGA LOS OBSEQUIOS AL
JEFE DE LA EMISORA CORRESPONDIENTE.

RECIBE LOS ARTICULOS PROMOCIONALES Y LOS RESGUARDA
HASTA SER ENTREGADOS A LOS SOLICITANTES.

ELABORA EL PLAN DE DIFUSION CON BASE EN SU CARTA
PROGRAMATICA E INFORMA AL LOCUTOR QUE CORRESPONDA
PARA QUE DESARROLLE EL PLAN DE DIFUSION DE LA
PROMOCION.

DESARROLLA EL PLAN DE DIFUSION EN SU PROGRAMACION AL
AIRE PARA INFORMAR A LOS RADIOESCUCHAS DE LA
PROMOCION.

ESCUCHA LA PROMOCION AL AIRE Y REALIZA LA LLAMADA AL
LOCUTOR DE LA EMISORA PARA OBTENER EL OBSEQUIO.

RECIBE LAS LLAMADAS DE LOS RADIOESCUCHAS, Y ELARORA
RELACION DE GANADORES POR PROMOCION CON LOS DATOS
GENERALES E INFORMA QUE TIENE QUE ACUDIR A LAS
INSTALACIONES DE LA EMISORA CORRESPONDIENTE CON UNA
COPIA DE IDENTIFICACION OFICIAL, PARA QUE LE SEA
ENTREGADOQ EL OBSEQUIO.

ENTREGA RELACION DE GANADORES DE LA PROMOCION AL JEFE
DE LA EMISORA CORRESPONDIENTE.

RECIBE LA RELACION DE GANADORES DE LA PROMOCION Y
PREPARA LA ENTREGA DE LOS OBSEQUIOS A LOS RADIOESCUCHA
GANADORES, ESPERA A QUE SE PRESENTEN POR SU OBSEQUIC Y
DETERMINA.

S| EL RADHOESCUCHA NC ACUDE POR SU OBSEQUIOQ, SE REALIZA
EN SU CASO NUEVAMENTE LA PROMOCION, INSTRUYENDC AL
LOCUTOR CORRESPONDIENTE PARA ELLO.

SE CONECTA CON LA ACTIVIDAD N°, 14,

Sl EL RADIOESCUCHA ACUDE A LA EMISORA Y CUMPLE CON LOS
REQUISITOS ESTABLECIDOS EN LA PROMOCION, LE SOLICITA LA
COPIA DE SU IDENTIFICACION OFICIAL.

SE ENTERA Y ENTREGA COPIA DE IDENTIFICACION OFICIAL.
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NUM. [ UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD B
PROG. PUESTO f
21. JEFE DE EMISORA, RECIBE,’ COTEJA COPtA DE IDENTIFICACION OFICIAL Y ENTREGA
EL ARTICULO PROMOCIONAL.
22, RADIOESCUCHA RECIBE EL ARTICULO PROMOCIONAL Y SE RETIRA.
23. JEFE DE EMISORA. CONFORMA EL EXPEDIENTE SOPORTE DE LA PROMQOCION CON

LAS COPIAS DE LAS IDENTIFICACIONES OFICIALES Y FORMULA
RELACION DE OBSEQUIOS NO ENTREGADOCS. EN SU CASO. E
INTEGRA CON ESTOS EL EXPEDIENTE DE LA PROMOCION, EL
CUAL ARCHIVA EN SU CONSECUTIVO PARA CONSULTAS
POSTERIQORES.

REFORTA BIMESTRALMENTE AL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
EVENTOS ESPECIALES LOS RESULTADOS DE LAS PROMOCIONES

REALIZADAS.
24. JEFE DEL DEPARTAMENTO DE EVENTOS RECIBE LOS REPORTES DE LAS PROMOCIONES REALIZADAS POR
ESPECIALES. CADA EMISORA, CON BASE EN ESTOS REPORTES, FORMULA EL

CONCENTRADC DE OBSEQUIOS DE LA EMISORA Y LO TURNA AL
SUBDIRECTOR DE PRODUCCION, PROGRAMACION Y EVENTOS
ESPECIALES. '

ARCHIVA LOS REPORTES QUE ENVIA LA EMISORA EN SU
CONSECUTIVO. :

RECIBE EL. CONCENTRADO DE OBSEQUIOS DE LA EMISORA, LOS
25. SUBDIRECTOR DE PRODUCCION, CONSERVA  PARA  FUTURAS  CONSULTAS Y  REPORTA !
PROGRAMACION Y EVENTOS ESPECIALES. BIMESTRALMENTE DE MANERA VERBAL A LA DIRECCION DE !
RADIO, LAS PROMOCIONES REALIZADAS PARA suU
CONOCIMIENTO.

(FIN DEL PROCEDIMIENTO).

12. DIAGRAMACION.

T i 1 sed VTR Cn D BRI IO PARA T PURLIL r RALIE ST 5E 0

ST e | T
PR EMARATIAL 100 F BRI 1,
RETTRrTEN

| T
| vl et

LR

[N ETREETIVET PN

IR R P STP
(RN TR RN R P

@) |

e [ETITNISPY) e s
I NTRTIFII 3 [RLININTE
ARIANISA A T CMEAC IS, T
[RIRTRIENNTY

SEEY RDC A A
' R R I NI
ST
CEIRRIC €IS
KECIRE. FREO ILLG
TGN AL IERE S ELIRRLA

TIORMA LL E3RICHMAL 1 LA “
SOLILITIALY AL LTE 1310

EST AR TATT R Dk Byl 143

FARERC 1AL Rb¢ IRE b1 CSRICIMSL T9F 12
MEITE LTI 1 D
APIALLZA | A IR A 1 Y
[EIRREHETINEN

LA R CRISA AL LEE L LA
FRETITY TS

ACTUIRRIA A LA SUBIBIREE {1000
o

©;




GACETA

10 de febrero de 2010 | OEL eSEiERmNS R . Pagina29

RECEPCIGN ENTREGA DE OBSEQUIOS PARA EL PUBLICD RADIOESCUCHA

SOLICITANTE OF LA PROMOCION

PNTERNA (O EXTERMA JEFE DE EMISORA LOCLTOR RADIOESCUCHA

. P
RECIBE ARTICULOS ¥
RESGLIARDA T

ELABGRA EL PLAN DE DIFUISION DESARROLLA EL  PLAN  OE

COM BASE EN SU CARTA DIFUSION  PARA  INFORMAR 4
FROGRAMATICA E INFORMA AL 1 LOS  RADIOESCUCHAS DE LA

LOCUTOR , PROMOCION

ESCUCHA LA PROMOCION AL
AIRE ¥ REALIZA LA LLAMADA AL
LOCUTOR DE LA EMISCRA PARA
CHBTENER EL OBSEQUIO.

RECIBE LLAMALAS, ELABORA
RELACION DE GANADORES E
INFORMA QUE TIENE QUE
ACUDIR CON UNA COPIA DE
.C,ANADORE‘S 't :‘;PARA‘P: IDENTIFICACION GFICIAL, PARA
FINTREGA DF |.O5 OBSEQUICS A GUE LE SEA ENTREGADG EL
LOS RADIOESCUCHA DBSEQUIC
GANAGORES Y DETERMINA ENTREGA RELACION DE

GANADORES,

REC{BE RELACION DE

(ACUDIC FOR
OBSEQUID!

SEREALIZA NUEVAMENTE LA
PROMOCION. INSTRUYENDO AL
LOCUTOR.

CUMPLE CON LOS REQUUSITOS
ESTABLECIDOS EN L
PROMOCION, SCLICITA COPIA
DE IDENTIFICATION CFICIAL,

SE ENTERA Y ENTREGA COPIA DE
IDENTIFICACION OFICIAL

RECIBE COFIA DE
IDENTIFICACION QFICIAL ¥
ENTREGA ARTICULO
PROMOCIGNAL

RECIBE ARTICULD
PROMOCICNAL Y SE RETIRA

CONFORMA EL EXPEDIENTE JEFE DEL DEPARTAMENTO DE )/
CON €OPIAS DE SERVICIOS ESPECIALES
IDENTIFICACIOMNES Y FORMULA
RELACION DE OBSEQUIOS NO
ENTREGAD(S, INTEGRA CON
ESTOS EL EXPEDIENTE DE LA
PROMOCION.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ESPECIALES

RECIBE REPORTES DE LAS
PROMOCIONES FOR CADA
EMISORA. FORMULA EL
CONCENTRADO DE OBSEQUIOS
DE LA EMISORA ¥ TURNA.
ARCHIVA LOS REPORTES QUE
ENVIA La EMISORA EN SU
CONSECUTIVO,

RECIBE CONCENTRALG DE
OBSEQUIOS, ARCHIVA Y
REPORTA BIMESTRALMENTE A LA
DIRECCION DE RADIO. LAS
PROMOCIONES REALIZAEAS
PARA S CONGCIMIENTO!

s | C=> |

13. MEDICION,

Indicadores para medir capacidad de respuesta:

Namero mensual de Solicitudes_de Difusion atendidas x [ 00. Porcentaje de Solicitudes de
Nimero mensual de Solicitudes de Difusian recibidas. Difusién atendidas.

Registro de Evidencia

El total de las Solicitudes de Difusion de promociones recibidas y atendidas quedan registradas en el formato de
“Concentrado de Obsequios de la Emisora”
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14. FORMATO E INSTRUCTIVO.

RADIO MEXIQUENSE.
DEPARTAMENTO DE EYENTOS ESPECIALES.

CONCENTRADO DE OBSEQUIOS DE LA EMISORA: _ _

PERICDO: _ @7

SOLICITANTE

OBSEQUIO

) o= SO——

BENEFICIADOS

(J\

TOTAL

ELAB! Vo. Bo.

O ;

JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE EVENTOS ESPECIALES

SUBDIRECCIAN DE PRODUCCION
PROGRAMACION Y EVENTOS ESPECIALES

WCOMBRE Y FIRMA

NOMBRE ¥ FIRMA

S

201013203/ 0B-01:09

Compromiso

Lo s

£ T

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: CONCENTRADC DE OBSEQUIOS DE LA EMISORA (201D15203/0B-01/09).

OBJETIVO: LLEVAR EL CONTROL DE LAS SOLICITUDES DE DIFUSION SOBRE OBSEQUIOS PROMOCIONALES QUE SE AUTORICEN EN

CADA UNA DE LAS EMISORAS DE RADIO MEXIQUENSE.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: EL FORMATO SE GENERA EN ORIGINAL f£L CUAL LO CONSERVA EL SUBDIRECTOR DE
PRODUCCION, PROGRAMACION Y EVENTOS ESPECIALES.
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DESCRIPCION

l. CONCENTRADG DE OBSEQUIOS | ANOTAR CON LETRA EL NOMBRE DE LA EMISORA DONDE SE LLEVO ACABO LA

DE LA EMISORA,
2. PERIODO.

3. SOLICITANTE.

4. QBSEQUIO.

3. BENEFMCIARIO.

6. TOTAL.

7. ELABORO,

8. Vo. Bo.

PROMOCLION.

ANOTAR CON NUMERO ARABIGO EL PERIODO (MES Y ANO) QUE SE REPORTA DE LA
EMISORA.

ANOTAR CON LETRA EL NOMBRE DE QUIEN ESTA SOLICITANDO SE LLEVE ACABO LA
PROMOCION.

ANOTAR CON LETRA EL TIPO DE OBSEQUIO QUE SE ENTREGO AL RADIQESCUCHA
BENEFICIADO.

ANOTAR CON LETRA EL NOMBRE COMPLETO DEL BENEFICIARIO, COMENZANDO POR
APELLIDOS,

ANOTAR CON NUMERO ARABIGO EL TOTAL DE OBSEQUIOS QUE FUERON
ENTREGADOS.

ANOTAR NOMBRE COMPLETO Y FIRMA DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE EVENTOS
ESPECIALES,

ANOTAR EL NOMBRE COMPLETO Y FIRMA DEL SUBDIRECTOR DE PRODUCCION,
PROGRAMACION Y EVENTOS ESPECIALES.

V. SIMBOLOGIA

SIMBOLO

)

DESCRIPCION j

Inicio o final del procedimiento: Indica principioc o terminacién del
procedimiento.

Conector de procedimientos y operacion: Indica que un procedimiento
proviene o es la continuacion de otros. Ademas de que sirve para anotar la
descripcion de la operacidn realizada

O

Conector de hoja en un mismo procedimiento: Muestra al finalizar la hoja
hacia donde va el proceso y al principio de la segunda hoja de donde viene el
proceso.

Operacién, proceso o actividad manual, mecanizada o mental: Indica las
principales fases del procedimiento. Se utiliza cuande sufre modificaciones la
actividad o accidn que se realiza,

- .

<>

Linea continua: Flujo de informacion o materiales; une cualquier actividad.

Decisién: Pregunta o alternativa de solucion.

®
F

Interrupcién del proceso: Transcurso del tiempo en el procese hasta que se
requiera de continuar el tramite. Espera necesaria e insoslayable, indica tiempo sin
actividad.

Fuera de flujo: Utilizado para indicar que el documento o material deja el flujo,
debido a que ya no se requiere o finaliza su intervencion en el proceso.

V1. REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion (Septiembre de 2009).

Vil. DISTRIBUCION

El original del procedimiento se encuentra en la Subdireccién de Planeaciéon y Desarrollo Organizacional.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera;

l. Direccién de Radio.
2. Direccién de Planeacion

y Concertacién
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3. Subdireccién dé Produccion Programacién y Eventos Especiales.
4. Subdireccién de Coordinacion de Emisoras.
5. Subdireccién de Concertacion y Relaciones Pablicas.
6. Departamento de Eventos Especiales.
7. Emisora Tultitlan AM.
8. Emisora Amecameca F.M.
9. Emisora Valle de Bravo F.M.
10. Emisora Zumpango F.M.
[ Emisora Metepec A.M.
2. Emisora Metepec F.M.
Viil. VALIDACION
Lic. Carolina Monroy del Mazo.,
Directora General del Sistema de Radio
y Television Mexiquense.
(Rubrica).
C. G. Elisenda Dominguez Contreras.
Directora de Radio
(Ribrica).
C. Briza Gonzilez Falix C. Raul Cruz Jasso
Subdirectora de Produccion, Subdirector de Coordinacién de
Programacion y Eventos Especiales Emisoras
(Rabrica). (Rubrica).
C. Miguel A. Gémez Serna C. Eduardo F. Velazco Malvaez
Jefe del Departamento de Eventos Jefe de la Emisora Tultitlin AM.
Especiales (Rubrica}.
{Rubrica).
C. Guillermo Cardozo Garcia Lic. Jorge F. Mondragdn Tapia
Jefe de la Emisora Amecameca F.M. Jefe de la Emisora Valle de Bravo F.M.
{Rubrica). {Rubrica).
Lic. Manuel Estrada Maldonado C. Daniel R. Alva Rivera .
Jefe de la Emisora Jefe de la Emisora Metepec AM,
Zumpange F.M. : (Rubrica).
(Rubrical.

Lic. Leticia Vega Noguez
Jefe de la Emisora Metepec F.M.
(Rubrica).

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

C. MIGUEL A. GOMEZ SERNA . .
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